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คํานาํ

       ตามแผนยุทธศาสตรข์องคณะวทิยาศาสตร ์ มุง่ดาํเนินการและเพิ�มการ
ปรบัปรุงประสทิธภิาพเชื�อมโยงงานบรกิารการศึกษาและการนํามาใชป้ระโยชน์
พฒันากระบวนการภายใน (Internal Process) ใหม้ปีระสทิธแิละประสทิธผิล
ลดขั�นตอนการปฏิบติังาน การจดัทําคู่มอืการปฏิบติังานกระบวนการจดัทําขอ้
ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร (Service Leval Agreement : SLA) จดัทําขึ�นเพื�อ
เป�นแนวทาง และขั�นตอนในการปฏิบติัของกระบวนการการใหบ้รกิารใหเ้ป�นรูป
แบบเดียวกัน เพื�อการพฒันาเป�นองค์กรสมรรถนะสงู



ภาพรวมของคณะวทิยาศาสตร์

วสิยัทัศน์

    คณะวทิยาศาสตร ์มหาวทิยาลัยนเรศวร เป�นคณะที�มรีะบบและสิ�งแวดล้อมที�
สง่เสรมิการผลิตบณัฑิตที�มคีณุลักษณะใหเ้ป�นนักวจิยั นวตักร ผูป้ระกอบการ ที�
มอีงค์ความรูท้างวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีควบคู่คณุธรรมจรยิธรรม เพื�อเป�น
สว่นหนึ�งในการสรา้งองค์กรระดับโลก

ผลิตบณัฑิตที�มศัีกยภาพในการเป�นนกัวจิยั นวตักร ผูป้ระกอบการ
พรอ้มดว้ยคณุธรรม จรยิธรรม เพื�อตอบสนองความต้องการของ
องค์กรระดบัโลก
ผลิตผลงานทางวชิาการ วจิยัและนวตักรรมเพื�อไปใชใ้นการพฒันา
ประเทศและองค์กรระดบัโลก
 บรกิารวชิาการและถ่ายทอด องค์ความรูท้างดา้นวทิยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยสีูชุ่มชน สงัคมและ ภาคอุตสาหกรรม
 บูรณาการองค์ความรูท้างวชิาการ วจิยัและนวตักรรมเพื�อสง่เสรมิ
การทํานุบาํรงุศิลปวฒันธรรม และอนุรกัษ์สิ�งแวดล้อม
 พฒันาระบบการบรหิารจดัการใหเ้ป�นองค์กรสมรรถนะสงู

1.

2.
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5.

พนัธกิจ



ภาพรวมของคณะวทิยาศาสตร์

ยุทธศาสตร์

ยุทธศาสตร ์1 การพฒันาหลักสตูรแบบบูรณาการขา้มศาสตร์
1.1 ปรบัปรงุหลักสตูรป�จจุบนัไปสูก่ารผลิตบณัฑิตใหเ้ป�นนักวจิยั นวตักร
ผูป้ระกอบการ ที�มทัีกษะทางธุรกิจ
1.2 พฒันาหลักสตูรพหวุทิยาการ ที�ตอบโจทยส์งัคม และอนาคต

ยุทธศาสตรที์� 2 การวจิยัและนวตักรรมที�ก้าวลํ�าเพื�อชุมชนและประเทศ
2.1 เชื�อมโยงงานวจิยัขั�นพื�นฐานกับงานวจิยัประยุกต์และการนําไปใช้
ประโยชนโ์ดยบูรณาการงานวจิยัขา้มศาสตร ์

ยุทธศาสตรที์� 3 หนว่ยความเป�นเลิศด้านการบรกิารวชิาการ
3.1 การจดัตั�งศูนยบ์รกิารวชิาการและใหคํ้าปรกึษาวทิยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยี
3.2 การจดัตั�งศูนยอ์บรมและรบัรองมาตรฐาน

ยุทธศาสตรที์� 4 ระบบนเิทศที�เอื�อต่อการวจิยัและต่อยอดทางธุรกิจ
4.1 สง่เสรมิการบม่เพาะทางธุรกิจ Spin off และการถ่ายทอดทาง
เทคโนโลยี

ยุทธศาสตรที์� 5 การเป�นองค์กรสมรรถนะสงู
5.1 พฒันาระบบงานดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศเพื�อการตัดสนิใจ
5.2 พฒันาและจดัหาบุคลากรเพื�อรองรบักลยุทธ/์ยุทธศาสตร์



การกําหนดมาตรฐานการให้บรกิาร
(Service Level Agreement : SLA)

นโยบายการให้บรกิาร

ขั�นตอนการบัคํารอ้งนิสิต 
ขั�นตอนการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายนิสิตทุน (พสวท.) 

เพื�อการใหบ้รกิารรบัคํารอ้งนิสิตเป�นไปในแนวทางเดียวกัน 
เพื�อการใหบ้รกิารที�ถูกต้อง รวดเรว็ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่นิสิต
เพื�อสรา้งกระบวนการทํางานที�เป�นระบบและบุคลากรสามารถใชเ้ป�น
แนวทางในการทํางานแทนกันได้
เพื�อการยกระดับการใหบ้รกิารสู่ความเป�นเลิศเป�นที�พึงพอใจแก่ผู้รบั
บรกิาร 

 ตามที�คณะวทิยาศาสตรไ์ดม้พีนัธกิจและยุทธศาสตร ์ด้านผลิตบณัฑิตที�มศัีกยภาพใน
การเป�นนกัวจิยั นวตักร ผูป้ระกอบการที�มทัีกษะทางธุรกิจ ภายใต้หลักสตูรแบบบูรณ
การขา้มศาสตร ์ ที�ตอบโจทยส์งัคมในอนาคต นั�น งานบรกิารการการศึกษาจงึเป�นอีก
งานหนึ�งที�มสีว่นขบัเคลื�อนในการผลิตบณัฑิตออกสูส่งัคมไดภ้ายระยะเวลาการศึกษา
และเกิดประโยชนส์งูสดูแก่นสิติหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี ทั�งในสว่นของระยะเวลา ค่าใชจ้า่ย
และเป�นการเพิ�มโอกาสใหน้สิติได้สาํเรจ็การศึกษาการไดง้านทําหรอืเป�นผูป้ระกอบการ
ทางธุรกิจในเวลาที�เหมาะสมต่อไป 
  คณะวทิยาศาสตรจ์งึไดดํ้าเนนิการกําหนดมาตรฐานการใหบ้รกิาร (Service Level
Agreement : SLA) เพื�อใหก้ารดําเนนิการใหบ้รกิารรบัคํารอ้งของนสิติ และการเบกิ
จา่ยค่าใชจ้า่ยของนสิติทนุโครงการพฒันาและสง่เสรมิผูม้คีวามสามารถพเิศษทาง
วทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย(ีพสวท.) เพื�อใหก้ารดาํเนนิการเป�นไปด้วยความเรยีบรอ้ย     
ถกูต้อง ใชร้ะยะเวลาดาํเนนิการ โดยได้กําหนดวธิกีารและขั�นตอนโดยรายละเอียด
ดําเนินงานดังนี� 

วตัถุประสงค์



การกําหนดมาตรฐานการให้บรกิาร
(Service Level Agreement : SLA)

ขอบเขต
       กระบวนการจดัทําขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร  (Service Level Agreement :
SLA) คลอบคลมุดา้นการรบัคํารอ้งของนสิติ รายการแบบฟอรม์คํารอ้ง ใน
ระบบ  e-form NUREG ในแบบฟอรม์ที�เกี�ยวขอ้งกับงานบรกิารการศึกษา คณะ
วทิยาศาสตร ์ และคณบดี หรอืรองคณบดผีูม้อํีานาจลงนาม โดยเริ�มต้นที�นสิติ
เป�นผูเ้สนอ ผา่นผูเ้กี�ยวขอ้ง พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง ครบถ้วน และ
เอกสารแนบ (ถ้าม)ี การพจิารณาลงนาม สง่ผูเ้กี�ยวขอ้งและติดตามผลการ
พจิารณาคํารอ้งนั�นๆ  และด้านการเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยนสิติทนุ พสวท. โดยเริ�มต้น
ที�การของบประมาณเพื�อการเบกิจา่ยไปยงัสถาบนัสง่เสรมิการสอน
วทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี(สสวท.)  การเตรยีมเอกสารเบกิจา่ย ดาํเนนิการสง่
เอกสารเบกิจา่ยตามกระบวนการผา่น การเงิน กองคลัง จนถึงนิสติไดร้บัเงิน
โอน โดยจดัทําเป�น ผงัการไหลของกระบวนการ (Process Flow)  ประกอบกับ
การแจง้ผา่นชอ่งทางออนไลน ์ แก่เจา้หนา้ที�ภาควชิา อาจารยที์�ปรกึษา และ
ประเมนิผลการใหบ้รกิารผา่นแบบประเมนิความพงึพอใจ เพื�อสรปุผลการดาํเนนิ
การรายงานผูบ้รหิารทราบต่อไป

ขั�นตอนการรบัคํารอ้งนสิติ

กระบวนงานขั�นตอนการเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยนสิติทนุ พสวท.

คู่มอืการปฏิบติังานฉบบันี� ควบคมุของงานบรกิารการศึกษาประกอบด้วย

หน่วยอํานวยการและสนบัสนนุการเรยีนรู้

หน่วยนิสติทนุ



คําจาํกัดความ

ขอ้ตกลง หรอืสญัญาการให้บรกิาร ระหวา่งผู้
ให้บรกิารและผูร้บับรกิารเพื�อให้บรกิารใน
ระดับที�ทั�งสองฝ�ายตกลงกัน โดยจดัทําขึ�น
เป�นลายลักษณอั์กษร และมผีลใชบ้งัคับ
ภายในเวลา/เงื�อนไขที�กําหนด

ขอ้ตกลงระดับการให้
บรกิาร

กระบวนงาน

ผูใ้ห้บรกิาร

ผูร้บับรกิาร

เป�นการแสดงการไหลของงานตั�งแต่เริ�มต้นจน
แล้วเสรจ็ เชื�อมต่อการสง่งานด้วยเสน้ลกูศร
และใชทิ้ศทางของลกูศรแสดงการไหลของงาน

งานบรกิารการศึก คณะวทิยาศาสตร์
มหาวทิยาลัยนเรศวร

การรบัคํารอ้งนสิติ : นสิติระดับปรญิญาตรี
มหาวทิยาลัยนเรศวร
การเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยนสิติทนุ พสวท. : นสิติ
ทนุ พสวท. คณะวทิยาศาสตร ์มหาวทิยาลัย
นเรศวร



ผงัการไหลของกระบวนงาน

        ผงัการไหลของกระบวนการ เป�นเครื�องมอืชิ�นสาํคัญที�ใชใ้นการบนัทึกขอ้มูล
ประกอบด้วยสญัลักษณคํ์าบรรยายและลายเสน้ เพื�อบอกรายละเอียดของขั�นตอน
เพื�อชว่ยใหส้ามารถมองเหน็กระบวนการไดอ้ยา่งชดัเจนตั�งแต่ต้นจนจบ และนาํไปสู่
การพฒันและปรบัปรงุกระบวนการทํางานใหด้ขีึ�น

เครื�องหมาย ขอ้มูล / ผลลัพธ์

คือ จุดเริ�มต้นและสิ�นสดุ
ของกระบวนการ

คือ กิจกรรมและการ
ปฎิบติังาน

คือ การตัดสนิใจ

คือ ทิศทางการ
เคลื�อนไหวของงาน



หนา้ที�ความรบัผดิชอบ

ทําหนา้ที�พจิารณา / อนมุติัแนวทาง ปรบัปรงุ
กระบวนงานและใหคํ้าปรกึษาการจดัทําระบบ
และกลไกลเกณฑ์มาตรฐานบรกิาร SLA รบัใบ
คํารอ้งนสิติ และการเบกิจา่ยนสิติทนุ พสวท.

ศาสตราจารย ์ดร.ธรีะชยั บงการณ์
รองคณบดีฝ�ายวชิาการ

     ปฏิบติัหนา้ที�เกี�ยวกับการดแูลประสานงานใหกั้บนสิติปรญิญาตร ี โท เอก
เพื�อสนบัสนนุการใหบ้รกิารการศึกษา การใหคํ้าปรกึษา แนะนาํเกี�ยวกับเอกสาร
กฏระเบยีบขอ้บงัคับทางด้านวชิาการศึกษาแก่อาจารย ์ นสิติ เจา้หนา้ที�ภาควชิา
รวมทั�งตอบป�ญหาและชี�แจงในเรื�องที�เกี�ยวขอ้งในการเรยีนการสอน ออกสหกิจ
ศึกษา ตามประกาศ ระเบยีบ ของมหาวทิยาลัยนเรศวร รวมทั�งสนบัสนนุให้
บรกิารวชิาการ ตรวจสอบ รกัษา ควบคมุมาตรฐานทางวชิาการ ใหบ้รกิารดา้น
การจดัการเรยีนการสอนแก่นสิติทนุ

งานบรกิารการศึกษา



คณะกรรมการ ตําแหน่ง

รองคณบดีฝ�ายบรหิารและพฒันาองค์กร ประธานกรรมการ

รองคณบดีฝ�ายวชิาการ กรรมการ

หวัหน้าสาํนักงานเลขานุการฯ กรรมการ

หวัหน้างานบรกิารการศึกษา กรรมการ

นายนิพฐิทภัทร ทัดหล่อ กรรมการ

นางสาวสมปอง เขยีวทอง กรรมการ

นางสาววรพชิชา เวชวริยิกลุ กรรมการ

นายรตันัย จนัทรแ์ก้ว กรรมการ

นางสาวปวณีา ทัดทอง กรรมการ

นางสาววราภรณ์ พยตัตพงษ์ กรรมการและผูช้ว่ยเลขานุการ

นางสาววรญัญา รตันวราหะ กรรมการและผูช้ว่ยเลขานุการ

นางจารุณี เงินมศีรี กรรมการและผูช้ว่ยเลขานุการ

คณะกรรมการดําเนนิการจดัทําระบบและกลไกเกณฑ์
มาตรฐานบรกิาร SLA ขั�นตอนการรบัคํารอ้งนสิติ และ

ขั�นตอนการเบกิค่าใชจ้า่ยนสิติทนุ พสวท.

     ตามพนัธกิจ ของคณะวทิยาศาสตร ์มหาวทิยาลัยนเรศวร  การพฒันาระบบการบรหิารจดัการใหเ้ป�น
องค์กรสมรรถนะสงู โดยการนําระบบและกลไกเกณฑ์มาตรฐาน กระบวนการจดัทําขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร  
(Service Level Agreement : SLA) เพื�อการใหบ้รกิารแก่ผูร้บับรกิาร (นสิติ) ดา้นการรบัคํารอ้งของ
นิสติ และการเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยของนิสติทนุ พสวท.   ของงานบรกิารการศึกษาเป�นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย
และมปีระสทิธภิาพ จงึไดแ้ต่งตั�งคณะกรรมการดาํเนินการเพื�อจดัทําระบบกระบวนการจดัทําขอ้ตกลงการ
ใหบ้รกิาร  (Service Level Agreement : SLA) ขั�นตอนการรบัคํารอ้งนสิติ และขั�นตอนการเบกิจา่ย
ค่าใชจ้า่ยนิสติทนุ พสวท. ประกอบดว้ย

หน้าที� ดําเนินการจดัทําระบบ และกลไกเกณฑ์มาตรฐานบรกิาร SLAขั�นตอนการรบัคํารอ้งนสิติ และขั�นตอนการเบกิจา่ยค่าใช้
จา่ยนิสติทนุ พสวท. งานด้านบรกิารการศึกษา ของคณะวทิยาศาสตร ์มหาวทิยาลัยนเรศวร



กระบวนงานด้านการให้บรกิาร

     คณะกรรมการดําเนนิการจดัทําระบบและกลไกเกณฑ์มาตรฐานบรกิาร SLA ใน
การเบกิ-จา่ยเงิน และการรบัรบัใบคํารอ้งในงานด้านบรกิารการศึกษา ไดจ้ดัทําคู่มอื
การปฏิบติังานขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร ประกอบด้วย

กระบวนงาน : ขั�นตอนการรบัใบคํารอ้ง งานบรกิารการศึกษา

กระบวนงาน : ขั�นตอนการเบกิจา่ยเงินทนุ 
พสวท.  

ด้านทนุ พสวท.



ตารางแสดงการให้บริการ  

ขั้นตอนการรับคำร้องนิสิต  (P1) 

รายการแบบฟอร์มคำร้องต่างๆ (e-form NUREG) ตรวจสอบ ผู้เกี่ยวข้องลงนาม ระยะเวลา 

ก่อนทำ 
SLA 

หลังทำ 
SLA 

NU14 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
Request Form to Consider Course Equivalency 
for Credit Transfer 

8 จุด  และผลการ
เรียน +คำอธิบาย
รายวิชาที่ต้องการ
เทียบโอน 

5 ( ประธานหลักสตูร  อ.ท่ี
ปรึกษา คณบดีนิสิต คณบดี
รายวิชาหรือหลักสตูร) 

5 วัน/
ภาค 

3วัน/ภาค  

NU13 คำร้องขอย้ายคณะ / ขอย้ายสาขาวิชาเรียน 
Request Form for Faculty/Major Transfer 

7 จุด   5 (อ.ท่ีปรึกษา หัวหน้าภาค 
คณบดสีังกัดเดิม  และ 
ภาควิชา คณบดี สังกัดใหม่) 

2 วัน 1 วัน 

NU6 แบบขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา 

Request Form to Change the Teaching of a 
Course 

7 จุด 5 (อ.ที่ปรึกษา คณบดีนิสติ 
ผู้สอน หัวหน้าภาค คณบดี
รายวิชา)  

2 วัน 1 วัน 

NU4 แบบขอเปิดรายวิชา / หมู่เรียน (เพิ่ม) 

Request Form to Open a Course/Add a Section 

6 จุด 3 (ผู้สอน หัวหน้าภาค 
คณบดี) 

2 วัน 1 วัน 

NU5 แบบขอปิดรายวิชา / หมูเ่รียน 

Close Course/Section Request Form  
6 จุด  3 (ผู้สอน หัวหน้าภาค 

คณบดี) 
2 วัน 1 วัน 

NU17 คำร้องขอลาพักการศึกษา 
Request Form for Academic Leave of Absence
  

7 จุด 2 (อ.ที่ปรึกษา คณบดี) 1 วัน 0.5 วัน 

NU18 คำร้องทั่วไป 
General Request Form  

7 จุด และเอกสาร
แนบข้ึนอยู่กับเรื่อง 

2 (อ.ที่ปรึกษา คณบดี) 1 วัน 0.5 วัน 

NU19 คำร้องขอลาออกจากการศึกษา 
Resignation Request Form  

7 จุด และเอกสาร
ผู้ปกครองแนบ 

2 (อ.ที่ปรึกษา คณบดี) 1 วัน 0.5 วัน 

NU7 คำร้องขอคืนสภาพการเป็นนิสิต 

Request Form for Readmission 
7 จุด 1 (คณบดี)  0.5 วัน 1 ชม 

NU8 คำร้องขอเพิ่มรายวิชาหลังกำหนด 
Adding Courses after the Deadline  

6 จุด 1 (คณบดี) 0.5 วัน 1 ชม  

NU9 คำร้องขอยื่นสำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด 
Request Form for Late Application For 
Graduation 

6 จุด  และ NU 25  1 (คณบดี) 0.5 วัน 1 ชม 

           

หมายหตุ    ทั้งนี้ไม่สามารถควบคุมเวลาการรอคอยของแต่กระบวนการได้ ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ ณ ปัจจุบัน   

 



P1  กระบวนการ : ขั้นตอนการรับคำร้องนิสิต  

  NU14 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา  Request Form to Consider Course Equivalency for Credit Transfer     

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

15 นาที 1.กรอกข้อมูล - วันเดือนปี ระดับนิสิต รหัส
นิสิต ภาคการศึกษา ปีการศึกษา ข้อมูลชื่อ
นามสกุล คณะ สาขาวิขา เบอร์โทรศัพท์ e-
mail  เคยศึกษาระดับ คณะ สาขา 
มหาวิทยาลัย  
2. กรอกข้อมูลรายวิชา ในตารางที่เรียน
มาแล้วและรายวิชาที่ต้องการโอนไปเป็น 

นิสิต 1.NU14 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
ดาวน์โหลด แบบฟอร์มที่  
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU14.pdf 
2.ใบแสดงผลการเรียน  3.คำอธิบาย
รายวิชาที่ประสงค์จะเทียบโอน 

2  

 

5 นาที อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณา
ข้อมูลความถูกต้อง ครบถ้วน 

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

3                                                    ไม่ถูกต้อง 
 
                                                     
                                                   ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นามและเอกสารแนบให้ครบถ้วน 
2.เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

4   

 

 

10 นาที 1.ภาควิชาเจ้าของรายวิชาที่นิสิตขอเทียบ
โอน ว่าสามารถเทียบโอนได้หรือไม่ และให้
ความเห็นในเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร  
2.ส่งคืนงานบริการการศึกษา 

ภาควิชา 
(เจ้าของ
รายวิชา) 

เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
การเทียบโอนผลการเรียน นิสิตระดับ
ปริญญาตรี / เรื่อง หลักเกณฑ์การเทียบ
โอนหน่วยกิต ระดับบัณฑิตศึกษา  

5 เทียบโอนไม่ได้ 

 

เทียบโอนได้ 

3 นาที  จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจผลการ
พิจารณาขอเทียบโอน  

งานบริการ
การศึกษา 

 

นิสิต/คณะที่นิสิตสังกัด    

งานบริการการศึกษา  

อ.ที่ปรึกษา ลงนาม 

ภาควิชาพิจารณาการขอเทียบโอน 

งานบริการการศึกษา 



6  

 

1 นาที งานบริการการศึกษาเสนอ คณบดีสังกัด
นิสิต ลงนาม  

คณบดี (นิสิต)  

7  

 

1 นาที คณบดี เจ้าของรายวิชา/หลักสูตร ลงนาม คณบดี 
(หลักสูตร) 

 

8 

 

  5 นาที หัวหน้างานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลตาม
เอกสาร และเอกสารแนบ 

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

9 

 

 5 นาที พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

10  
 

20 นาที 1.นิสิตมารับคำร้องที่ได้รับการอนุมัติ จาก
คณะที่สังกัด /กบศ.  
2.ไปจ่ายค่าธรรมเนียมค่าเทียบโอน 100 
บาท /ครั้ง ที่กองคลัง  

นิสิต 
กองคลัง  

เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาที่
เรียกเก็บเป็นรายครั้ง 

11 

 

 

 5 นาที ดำเนินการเทียบรายวิชาที่ได้รับการอนุมัติ
ในระบบโครงสร้างนิสิตใน 
www.reg.nu.ac.th   โดย รายวิชาที่ได้รับ
การเทียบโอนจะปรากฎเป็น 
อักษร TC  ไว้ในส่วนท้ายของรายวิชา   

งานทะเบียน   

12 

 

 5 นาที ตรวจสอบผลการขอเทียบโอนรายวิชา  ใน
ระบบ www.reg.nu.ac.th    

นิสิต  

หมายหตุ  รวมเวลาดำเนินการจริง  1 ช่ัวโมง  20 นาที   ทั้งนี้ไม่สามารถควบคุมเวลาการรอคอยของแต่กระบวนการได้ ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ ณ ปัจจุบัน   

 

 

 

คณบดี (สังกัดนิสิต ลงนาม) 

 

คณบดี (เจ้าของสาขาวิชา/หลักสูตร ลงนาม) 

 

หัวหน้างานทะเบียน ให้ความเห็น 

 

งานทะเบียน ดำเนินการ 

นิสิต   

นิสิตรับ คำร้องท่ีได้รับการอนุมัติ  

ผอ.กบศ.พิจารณา 

แบบฟรอืฒ 

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/


 

NU13 คำร้องขอย้ายคณะ / ขอย้ายสาขาวิชาเรียน  Request Form for Faculty/Major Transfer   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

10 นาที  1กรอกข้อมูล - วันเดือนปี ระดับนิสิต รหัส
นิสิต ภาคการศึกษา ปีการศึกษา ข้อมูลชื่อ
นามสกุล คณะ สาขาวิชา เบอร์โทรศัพท์ e-
mail  มีความประสงค์ข้อย้ายคณะ/
สาขาวิชา จากท่ีเดิม ไปที่ใหม่  ระบุตั้งแต่
ภาคเรียน ระบุเหตุผลในการข้อย้าย พร้อม
ลงนาม 

นิสิต  1.แบบฟอร์ม NU  13 คำร้องขอย้าย
คณะ/ขอย้ายสาขาวิชาเรียน  
ดาวน์โหลด แบบฟอร์มที่  
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU13.pdf 
2. พร้อมแนบผลการเรียน จากระบบ 
www.reg.nu.ac.th 

2  
 
 

30 นาที 1.อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณาให้
ความเห็น และลงนาม  
2. ภาควิชา/สาขา พิจารณาให้ความเห็น ลง
นาม  
3. คณบดี พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และลง
นาม  

คณะ/
สาขาวิชา 

(เดิม)  

เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี   

3  
 
 

30 นาที 1.ภาควิชา/สาขา พิจารณาให้ความเห็น ลง
นาม 
2. คณบดี พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และลง
นาม 

คณะ/
สาขาวิชา 

(ใหม่)  

 

4                                                      ไม่ถูกต้อง 
 

                                                                          
ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นามและเอกสารแนบให้ครบถ้วน  
2.เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

5   5 นาที หัวหน้างานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลตาม
เอกสาร และเอกสารแนบ 
 
 

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

นิสิต  

คณะ/สาขาวิชา สังกัดเดิม  

คณะ/สาขาวิชา สังกัดใหม่   

หัวหน้างานทะเบียน ให้ความเห็น 

 

งานบริการการศึกษา   

http://www.reg.nu.ac.th/


6  
 

5  นาท ี ผู้อำนวยการ กองบริการการศึกษา 
 
 
 

ผอ.กบศ.  

6  
 

5 นาที นิสิตรับคำร้องที่ได้รับการอนุมัติ จากคณะ/
กบศ.   

นิสิต 
   

เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาที่
เรียกเก็บเป็นรายครั้ง 

7  
 
 

10 นาที  ไปจ่ายค่าธรรมเนียมค่าย้าย 1,000 บาท /
ครั้ง ที่กองคลัง และ 

กองคลัง  

 
 
8 

 5 นาที นิสิตนำหลักฐานการจ่ายค่าธรรมเนียมมาตดิต่อ
งานทะเบียน กบศ. เพื่อทำเรื่องย้ายในระบบ 
www.reg.nu.ac.th  ไปยังคณะ/สาขาท่ีนิสิต
ประสงค์ยา้ยไป   

งานทะเบียน   

9  
 
 

5 นาท ี นิสิตตรวจสอบข้อมลูการย้ายคณะ/สาขา  ใน
ระบบ www.reg.nu.ac.th    

นิสิต  

 

NU6 แบบขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา Request Form to Change the Teaching of a Course 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  

 

 

5 นาที กรอกข้อมูล - คณะ สาขาวิชา ระดับ ภาค
เรียน ปีการศึกษา  รหัสวิชา จำนวนหน่วย
กิต ชื่อวิชา ภาษาไทย อังกฤษ  หมู่เรียน  
ระบุรหัสนิสิต ชื่อ สกุล ชั้นปี  เหตุผล  

นิสิต  แบบฟอร์ม NU6 แบบขอเปลี่ยนแปลง
การเรียนการสอนรายวิชา      

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU06.pdf 

2  

 

1 นาที อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณา
ข้อมูลความถูกต้อง ครบถ้วน  และลงนาม 

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

ผอ.กบศ.พิจารณา 

แบบฟรอืฒ 

นิสิตรับ คำร้องท่ีได้รับการอนุมัติ  

งานทะเบียน ดำเนินการ 

นิสิต  

นิสิต   

อ.ที่ปรึกษา  

กองคลัง  

http://www.reg.nu.ac.th/


งานบริการการศึกษา    

3  

 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาลงนาม  คณบดี นิสิต     

4  

 

5 นาที นิสิตนำแบบฟอร์ม NU 6 เสนออาจารย์
ผู้สอนเพื่อขอเพ่ิมจำนวนในกลุ่มเรียน และ
ลงนาม 

นิสิต 

อาจารย์ผู้สอน  

 

                                                       ไม่ถูกต้อง 

 

                 

                                                      ถูกต้อง 

5 นาที  ตรวจสอบข้อมูลหากถูกต้อง งานบริการ
การศึษา 

 

5  

 

1 นาที จนท.งานบริการการศึกษาเสนอ  

คณบดี เจ้าของรายวิชาลงนาม 

 คณบดี 
รายวิชา  

 

6 

 

 5 นาที 

 

ดำเนินการสำรองรายชื่อนิสิตเข้าในระบบ 
NU Backoffice  

จนท.บริการ
การศึกษา 

 

7  

 

5 นาที นิสิตดำเนินการลงทะเบียนรายวิชา ผ่าน
ระบบ www.reg.nu.ac.th    ด้วยตนเอง  

นิสิต  

 

 

 

คณบดีสังกัดนิสิต  

 

ผู้สอน รายวิชา/กลุ่ม  

 

คณบดี สังกัดรายวิชา    

นิสิต  

งานบริการการศึกษา 

http://www.reg.nu.ac.th/


NU4 แบบขอเปิดรายวิชา / หมู่เรียน (เพิ่ม)  Request Form to Open a Course/Add a Section 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  

 

 

5 นาที กรอกข้อมูล - คณะ สาขาวิชา ระดับ ภาค
เรียน ปีการศึกษา  รหัสวิชา จำนวนหน่วย
กิต ชื่อวิชา ภาษาไทย อังกฤษ  หมู่เรียน  
จำนวนนิสิต และระบุการเปิดให้นำหรับ
นิสิตหลักสูตร ชั้นปี รหัสผู้สอน  เหตุผล 
และลงนามให้เรียบร้อย  

อาจารย์ผู้สอน /
ภาควิชา 

แบบฟอร์ม NU 4 แบบขอเปิด
รายวิชา/หมู่เรียน (เพ่ิม)  

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม   
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU04.pdf 

หมายเหตุ ใช้ NU 4  จำนวน  1 
ฉบับ/รายวิชา   

2                                                     ไม่ถูกต้อง 

                                       ถูกต้อง 

                                                    ถูกต้อง  

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนามให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลง
นาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

2  

 

 อยู่ในช่วง เพ่ิม-ถอน               หมดช่วงเพ่ิม-ถอน 

1 นาที คณบดีสังกัดรายวิชา พิจารณาลงนาม  คณบดี  

3 

 

 

 

3 นาที ดำเนินการเปิดรายวิชา กำหนดผู้เรียน 
ผู้สอน วันเวลาและห้องเรียน  ตาม
รายละเอียดเอกสาร  ในระบบ NU 
Backoffice 

จนท.งานบริการ
การศึกษา หรือ 

จนท. กองบริการ
การศึกษา  

 

4  5 นาที นิสิตดำเนินการลงทะเบียนรายวิชา ผ่าน
ระบบ www.reg.nu.ac.th   ด้วยตนเอง 
และตรวจสอบรายวิชาที่ลง  

 ระยะเวลาการ ดำเนินการเป็นไปตาม
ปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัย 

 

ผู้สอน/ภาควิชา 

คณบดีสังกัดรายวิชา  

นิสิต  

งานบริการการศึกษา  

งานบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษา  

http://www.reg.nu.ac.th/


NU5 แบบขอปิดรายวิชา / หมู่เรียน  Close Course/Section Request Form  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  

 

 

5 นาที กรอกข้อมูล - คณะ สาขาวิชา ระดับ ภาค
เรียน ปีการศึกษา  รหัสวิชา จำนวนหน่วย
กิต ชื่อวิชา ภาษาไทย อังกฤษ  หมู่เรียน  
จำนวนนิสิต รหัสผู้สอน  เหตผุล และลง
นามให้เรียบร้อย  

อาจารย์ผู้สอน/
ภาควิชา  

แบบฟอร์ม NU 5 แบบขอปิด
รายวิชา/หมู่เรียน  

 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม   
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU05.pdf  

2  

 

1  นาท ี พิจารณาลงนาม  หัวหน้าภาค     

3                                                   ไม่ถุกต้อง 
 
                                                  ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นาม ให้ครบถ้วน  
2.เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  

งานบริการการศึกษา  

4   

 

อยู่ในช่วง เพิ่ม-ถอน               หมด  ช่วงเพ่ิม-ถอน 

1 นาที คณบดีสังกัดรายวิชา พิจารณาลงนาม  คณบดี  

5 

 

 3 นาที พิจารณาตรวจสอบข้อมูล และดำเนินการ
ปิดรายวิชาได้ โดยต้องตรวจสอบว่าไม่มี
นิสิตที่ยังลงทะเบียนในรายวิชานี้อยู่ 

จนท.งานบริการ
การศึกษา /จนท. 
กองบริการการศึกษา 

 

7  

 

1 นาที ตรวจสอบการปิดรายวิชา  
ผ่านระบบ www.reg.nu.ac.th      

  ผู้สอน    

 
 
 

ผู้สอน/ภาควิชา    

คณบดีสังกัดรายวิชา  

ผู้สอน/ภาควิชา  

งานบริการการศึกษา  

หัวหน้าภาควิชา  

งานบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษา  

http://www.reg.nu.ac.th/


NU17 คำร้องขอลาพักการศึกษา Request Form for Academic Leave of Absence  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  

 

 

5 นาที กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต  ชื่อสกุล 
คณะ สาขาวิชา โทรศัพท์  E-mail  แจ้ง
รายละเอียดการลาพัก ความจำเป็น
เนื่องจาก พร้อมลงนาม  

นิสิต  
1.แบบฟอร์ม NU  17 และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอลาพักการศึกษา      
ดาวน์โหลดแบบฟอรม์    
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-form/NU17.pdf 
2. แบบหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ เป็นต้น 

2  

 

1 นาที ผู้ปกครองพิจารณาให้ความยินยอมการขอ
ลาพักของนิสิต  

ผู้ปกครอง  ลงช่ือในเอกสาร พร้อมแนบสำเนาบัตร
ประชาชน  

3  

 

1 นาที อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณาให้
ความเห็น และลงนาม  

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

4                                                     ไม่ถูกต้อง 

 

                                                    ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นาม ให้ครบถ้วน  
2.เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

5  

 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  

และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

6   ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

หัวหน้างานทะเบียน พิจารณาให้ความเห็น 
และลงนาม  

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

7  

 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม  จนท.กบศ.   

8  

 

นิสิตดำเนินการติดตามผลคำร้อง ที่ระบบ 
www.reg.nu.ac.th       

นิสิต หากนิสิตจะขอลาพักการศึกษามากกว่า 1 ภาคการศกึษา 
ให้นิสิต รกัษาสภาพในระบบทะเบียนออนไลน์ตามปฏิทนิ
การศกึษาของมหาวทิยาลยักําหนด โดยการพิมพ์ 999999  

นิสิต   

ผู้ปกครองนิสิต  

คณบดีสังกัดนิสิต   

อ.ที่ปรึกษา   

งานบริการการศึกษา  

นิสิต    

หัวหน้างานทะเบียน  

 

ผอ. กองบริการการศึกษา  

https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-form/NU17.pdf
http://www.reg.nu.ac.th/


NU18 คำร้องท่ัวไป  General Request Form  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. แจ้งรายละเอียดคำร้องทั่วไป ระบุเรื่อง..
3. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา อาจารย์ที่
ปรึกษา รหัส 4.  ความประสงค์   พร้อมลง
นามให้เรียบร้อย  

นิสิต  แบบฟอร์ม NU  18 และเอกสาร
หลักฐาน 
ที่เก่ียวข้อง    
ดาวน์โหลดแบบฟอรม์    

https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU18.pdf 

2  5 นาที 1. อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณา
ให้ความเห็น  
2. ลงนาม  

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

3                                                       ไมถู่กต้อง 

                                           

                                                     ถูกต้อง  

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนาม ให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลง
นาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

4  

 

1  นาท ี คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  

และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

5    

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

อธิการบดี/รอง
อธิการบดี 

 

6 

 

 1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม 
2.แจ้งผลการพิจารณาคำร้องในระบบ  
3 ส่งเอกสารให้นิสิต/คณะที่เกี่ยวข้อง 

จนท.งาน
ทะเบียน  

 ระบบ www.reg.nu.ac.th   

8  

 

1.นิสิตดำเนินการติดตามผลคำร้อง 
2.ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป  

นิสิต ระบบ www.reg.nu.ac.th   

 
 

นิสิต   

คณบดีสังกัดนิสิต   

อ.ที่ปรึกษา ลงนาม 

งานบริการการศึกษา 

อธิการบดี/ รองอธิการบดี พิจารณา 

งานทะเบียน ดำเนินการผ่านระบบ  

นิสิตติดตามคำร้อง   

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/


NU19 คำร้องขอลาออกจากการศึกษา Resignation Request Form  
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  
 

 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา อาจารย์ที่
ปรึกษา รหัส  
3. ความประสงค์ลาออกตั้งแต่........พร้อมลง
นาม 

นิสิต  แบบฟอร์ม NU 19 และแนบสำเนาบัตร
ประชาชน ผู้ปกครอง ระบุข้อความ  
ดาวน์โหลดแบบฟอรม์    
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-form/NU19.pdf   

2  
 

3 นาที  ผู้ปกครองลงนามในส่วย คำยินยอมจาก
ผู้ปกครอง 

ผู้ปกครอง  แนบสำเนาบตัรประชาชน ผู้ปกครอง ระบุ
ข้อความ  “รับทราบการลาออกของ .......................
(ระบุชื่อ-สกุลนิสิต) 

3  
 
 

3 นาที  อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณาให้
ความเห็น  และลงนาม 

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

4                                                       ไม่ถูกต้อง  
 
                                                   

                                   
                                                  ถูกต้อง 

 

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนาม ให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลง
นาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

5  
 
 

1  นาท ี คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  
และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

6  
 
 

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม 
 

หัวหน้างาน
ทะเบียน  

 

นิสิต   

อ.ที่ปรึกษา   

ผู้ปกครอง  

คณบดีสังกัดนิสิต   

หัวหน้างานทะเบียน  

งานบริการการศึกษา 



7   
 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

8  
 

1.แจ้งผลการพิจารณาคำร้องในระบบ 
www.reg.nu.ac.th   
2. ส่งเอกสารให้นิสิต/คณะที่เกี่ยวข้อง   

ทะเบียน  ระบบ www.reg.nu.ac.th   

9  
 
 

นิสิตติดตามคำร้อง  รับเอกสารเก็บไว้เป็น
หลักฐาน  

นิสิต  

 
NU 7  คำร้องขอคืนสภาพการเป็นนิสิต  Request Form for Readmission  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา เบอร์โทร 
3. มีความประสงค(์ระบุ)   และ ลงนาม 
4.ระบรายวิชาและกลุ่มเรียน (กรณีระบุขอ
ลงทะเบียนล่าช้า  

นิสิต  1.แบบฟอร์ม NU 7  คำร้องขอคืนสภาพ
การเป็นนิสิต   
ดาวน์โหลด ที่  
https://reg3.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU07.pdf 
2.แนบแบบฟอร์มอนุญาตให้ลงทะเบียน
จากผู้สอนรายวิชา 

2  
 

3 นาที พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม อาจารย์ผู้สอน  แบบฟอร์มอนุญาตให้ลงทะเบียนจาก
ผู้สอนรายวิชา 

3                                                       ไม่ถูกต้อง 
 
                                                    
                                                       ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นาม ให้ค 
2. เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  
 

งานบริการ
การศึกษา 

 

นิสิต   

อาจารย์ผู้สอน   

งานบริการการศึกษา 

ผอ. กองบริการการศึกษา/รองอธิการบดี /
อธิการบดี   

งานทะเบียน    

นิสิต  

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/
https://reg3.nu.ac.th/registrar/e-form/NU07.pdf
https://reg3.nu.ac.th/registrar/e-form/NU07.pdf


4  
 
 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  
และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

5  
 

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม 
2.ระบุค่าธรรมเนียมที่นิสิตต้องชำระและ
กำหนดวันชำระ  

หัวหน้างาน
ทะเบียน  

 

6   
 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

7  
 
 

จนท. งานทะเบียน แจ้งผลการขอคืนสภาพ
นิสิต และส่งเอกสารให้นิสิต/คณะที่
เกี่ยวข้อง   

งานทะเบียน  

8  
 

1.นิสิตรับคำร้อง 
2.จ่ายค่าธรรมเนียมฯ ที่กองคลัง นำ
หลักฐานแสดงต่องานทะเบียน  

นิสิต ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

 
NU8 คำร้องขอเพิ่มรายวิชาหลังกำหนด Adding Courses after the Deadline 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา เบอร์โทร 
3. มีความประสงค์ขอเพ่ิมรายวิชา (ระบุ
รายละเอียด) พร้อมลงนามให้เรียบร้อย   

นิสิต แบบฟอร์ม NU 8  คำร้องขอคืนสภาพ
การเป็นนิสิต  ดาวน์โหลด ที่ 
https://reg3.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU08.pdf 
พร้อมแนบ NU 6  

คณบดีสังกัดนิสิต   

นิสิต   

หัวหน้างานทะเบียน  

ผอ. กองบริการการศึกษา/รองอธิการบดี /
อธิการบดี   

งานทะเบียน 

นิสิต  

http://www.reg.nu.ac.th/


2                                                    ไม่ถูกต้อง  
 
 
                                                   ถูกต้อง 

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนาม ให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  
 

งานบริการ
การศึกษา 

 

3  
 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  
และลงนาม 
  

คณบดีนิสิต     

4  
 

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
2. แจ้งจำนวนค่าปรับ และกำหนดวันชำระเงิน 
   

หัวหน้างาน
ทะเบียน  

 

5   
 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

6  
 
 

1.นิสิตรับคำร้อง 
2.จ่ายค่าธรรมเนียมฯ ที่กองคลัง   
3.นำหลักฐานการชำระเงินติดต่อ งานทะเบียน  

นิสิต  

7 
 

 
 
 

ดำเนินการลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาให้นิสิต   งานทะเบียน  ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

8  
 
 

 ตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียนล่าช้า  นิสิต ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

 
 
 
 
 
 

คณบดีสังกัดนิสิต   

งานบริการการศึกษา  

หัวหน้างานทะเบียน  

ผอ. กองบริการการศึกษา/รองอธิการบดี /
อธิการบดี   

งานทะเบียน  

นิสิต  

นิสิต    

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/


NU9 คำร้องขอยื่นสำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด Request Form for Late Application For Graduation 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา เบอร์โทร 
3. ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้  พร้อมลงนามให้
เรียบร้อย   

นิสิต 1.แบบฟอร์ม NU 9  คำร้องขอยื่นสำเร็จ
การศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด  ดาวน์โหลด 
ที่   
https://reg9.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU09.pdf 
2. แนบแบบฟอร์ม มน. 25 กรอกข้อมูล
ในระบบ www.reg.nu.ac.th      ปริ้
นออกมา 

2                                                               ไม่ถูกต้อง 
 
             
                                                              ถูกต้อง  

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนาม ให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลง
นาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

3  
 
 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  
และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

4  
 

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
2. แจ้งจำนวนค่าปรับ  
 

หัวหน้างาน
ทะเบียน  

 

5   
 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

6  
 
 

1.นิสิตรับคำร้อง 
2.จ่ายค่าธรรมเนียมฯ ที่กองคลัง   
3.นำหลักฐานการชำระเงินติดต่อ งาน
ทะเบียน  

นิสิต  

นิสิต  

คณบดีสังกัดนิสิต   

งานบริการการศึกษา  

หัวหน้างานทะเบียน  

ผอ. กองบริการการศึกษา/รองอธิการบดี /
อธิการบดี   

นิสิต    

https://reg9.nu.ac.th/registrar/e-form/NU09.pdf
https://reg9.nu.ac.th/registrar/e-form/NU09.pdf
http://www.reg.nu.ac.th/


7 
 

 
 
 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง     งานทะเบียน  ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

8  
 
 

 ตรวจสอบติดตามคำร้อง  นิสิต ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

 

งานทะเบียน  

นิสิต  

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/


P2  กระบวนการ : ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของนิสิตทุน พสวท. 

ระยะเวลา  ไม่เกินวันที่ 20 วัน ท าการ  นับจากวันที่ได้รับเงินโอนจาก สสวท.  
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1.  มิ.ย.และพ.ย. - ตรวจสอบและจัดท าสรุป
รายจ่ายทุนการศึกษาประจ า
ภาคการเรียน 

- ท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนการศึกษา 

หน่วยนิสิตทุน 

 

 

1.ใบสรุปรายจ่ายทุนการศึกษาประจ าภาค
การเรียน 
2.หนังสือขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษา 
 

2.  ภายใน 
เดือน มิ.ย. 

- ตรวจสอบความครบถ้วนและ
ถูกต้องของใบส าคัญรับเงิน 
(ที่อยู่, ลงนามลายมือชื่อ) 

- ตรวจสอบวันหมดอายุของบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

นิสิตทุน พสวท. 

 
 

หน่วยนิสิตทุน 

1.ใบส าคัญรับเงิน 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.  ประมาณ 3 เดือน
หลังจากจัดท าขอ
งบประมาณถึง 

สสวท. 

- ตรวจสอบความครบถ้วนและ
ถูกต้องของรายชื่อผู้รับทุน 

หน่วยนิสิตทุน 1.หนังสือโอนเงินทุนการศึกษา พสวท. 
พร้อมเอกสารแนบ 
 

4.  1 วันท าการ 
 

- ท าบันทึกขออนุมัติโครงการ
และขอนุมัติค่าใช้จ่ายของนิสิต
ทุน พสวท. 

- ท าทะเบียนจ่ายเงิน
ทุนการศึกษา พสวท. 

หน่วยนิสิตทุน 

งานบริการ
การศึกษา 

1.บันทึกขออนุมัติโครงการและขอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายของนิสิตทุน พสวท. 
2.ทะเบียนจ่ายเงินทุนการศึกษา พสวท. 
3.หนังสือโอนเงินทุนการศึกษา พสวท. 
พร้อมเอกสารแนบ 

ของบประมาณค่าใช้จ่าย 

ของนิสิตทุน พสวท. ถึงสสวท. 

นิสิตทุน พสวท. ส่งเอกสาร 

เบิกเงินค่าใช้จ่าย(1 ปีการศึกษา) 

สสวท. แจ้งโอนเงินมาให้ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

ขออนุมัติโครงการและ 

ขอนุมัติค่าใช้จ่ายของนิสิตทุน พสวท. 



5.  1 วัน ท าการ - ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายของนิสิตทุน พสวท. 

- ออกรหัสเอกสารในระบบ
เบิกจ่ายงานการเงินและพัสดุ 

- แนบบักทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ทุนการศึกษา โครงการ พสวท. 
ประจ าปีการศึกษา 

หน่วยนิสิตทุน 

งานบริการ
การศึกษา 

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายราย
เดือนของนิสิตทุน พสวท. 
2.ใบส าคัญรับเงิน 
3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4.บักทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา 
โครงการ พสวท. ประจ าปีการศึกษา 

6.    ไม่ถูกต้อง 

 
       

                
                     ถูกต้อง 

1 วัน ท าการ -   ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึก และเอกสารแนบครบถ้วน 

งานการเงิน 1.ตรวจสอบความถูกต้องตัวเลข แหล่งเงิน  
2.เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง  
3.การลงลายมือชื่อของนิสิตและเจ้าหน้าที่
ครบถ้วน 

7  2 วัน ท าการ -จัดท าฎีกา เสนอคณบดีลงนาม
อนุมัติ 

- ส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

งานการเงิน 1.จัดท าฎีกา 
2.ลงทะเบียนคุมในระบบการเงิน 
3.เสนอฎีกาให้คณบดีลงนาม 

8.                                                   ไม่ถูกต้อง 

 
 

                 ถูกต้อง 

14 วัน ท าการ -   ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึก และเอกสารแนบครบถ้วน 

กองคลัง 

 

1.ตรวจสอบความถูกต้องตัวเลข แหล่งเงิน  
2.เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง  
3.การลงลายมือชื่อของนิสิตและเจ้าหน้าที่
ครบถ้วน 

จัดท าเอกสาร 

เบิกเงินค่าใช้จ่ายรายเดือน 

/ออกรหัสเอกสารเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  

 

จัดท าฎีกา 



9  1 วันท าการ  

 

 

 

-ตรวจสอบบัญชีโครงการฯ นิสิต
ทุนพสวท.  

-ลงบันทึกบัญชีการรับโอนเงิน  

งานการเงิน โอนจ่ายผ่านระบบออนไลน์  

10  

 

 ตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับ นิสิตทุน ตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับ  
  

 

เงินเข้าคณะ 

เงินเข้าบัญชี  

นิสิตทุน พสวท.   



รายการแบบฟอรม์คํารอ้ง NU

คํารอ้ง NU4

คํารอ้ง NU5

คํารอ้ง NU6

คํารอ้ง NU7

คํารอ้ง NU8

คํารอ้ง NU9

คํารอ้ง NU11

คํารอ้ง NU13

คํารอ้ง NU14

คํารอ้ง NU17

คํารอ้ง NU18

คํารอ้ง NU19



ติดต่อ
อภิชญา ครุฑผาสขุ (งานบรกิารการศึกษา)
                   โทร 0 5596 3140

เวบ็        www. sci.nu.ac.th
อีเมล     acsc@nu.ac.th
เฟสบุค๊  งานบรกิารการศึกษา
               คณะวทิยาศาสตร ์มหาวทิยาลัยนเรศวร

เพื�อเป�นขอ้มูลในการพฒันางานด้านอื�นๆ ต่อไป 
ขอความอนเุคราะห์ประเมนิความพงึพอใจผูร้บับรกิาร 

งานบรกิารการศึกษา 


